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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

секретаря
1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствие с Трудовым кодексом Российской Федерации и определяет функциональные обязанности, права и ответственность секретаря.

1.2. Область профессиональной деятельности, в соответствии с работник исполняет должностные обязанности: делопроизводство.

1.3. Секретарь назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке приказом руководителя Организации.
1.4. Секретарь подчиняется непосредственно Директору.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования

2.1.  Базовые квалификационные требования

2.1.1. Работник должен иметь среднее профессиональное образование или высшее образование

2.1.2. Требования к стажу работы не предъявляются

2.1.3. Работник должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ::

- законодательства Российской Федерации;

- правил и норм охраны труда;

- правил техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.

- Правил внутреннего трудового распорядка;

           3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий: 

– аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

– навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», работы в операционной системе, текстовом редакторе,
с электронными таблицами, базами данных, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;
4)
общими умениями:

- мыслить системно;

- планировать и рационально использовать служебное время;

- достигать результата;

- коммуникативными умениями;

- работать в стрессовых условиях;

- совершенствовать свой профессиональный уровень;

- эффективно планировать работу и контролировать её выполнение;

- соблюдать этику делового общения.
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

2.2.1.  Работник должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями:

- составления деловых документов (сопроводительных писем, аналитических записок, служебных записок и других документов), четкого и грамотного изложения своих мыслей в устной и письменной форме;

- организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы; 

- подготовки проектов правовых актов;

- организации работы по учету, хранению документов текущего делопроизводства, работы по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации;

- эффективного планирования рабочего времени;

- адаптации к новой ситуации и применения новых подходов в решении поставленных задач;

- оперативного принятия и реализации решений, ведения деловых переговоров.;

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.1. На работника возлагаются следующие должностные обязанности:
- рассмотрение корреспонденции, поступающей в адрес организации;

- подготовка, оформление и выпуск документов, направляемых на рассмотрение директора организации;

- подготовка, редактирование на высоком стилистическом уровне проектов исходящих писем за подписью директора организации;

- участие в осуществлении контроля за обеспечением единого порядка поступления, обработки и подготовки документов в организации;

- участие в подготовке совещаний, проводимых директором организации, при необходимости осуществление регистрации их участников;

- по поручению директора организации сбор необходимой информации и материалов от структурных подразделений организации;

- обеспечение оформления и хранения документов;

- участие во внедрении современных информационных технологий ;

- оказание методической и консультативной помощи структурным подразделениям по вопросам организации контроля исполнения документов;

- участие в организации информационно-документационного обеспечения взаимодействия между структурными подразделениями организации;

4. ПРАВА РАБОТНИКА
4.1.1. Работник  имеет право:

- требовать от руководства Организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

-  повышать свою квалификацию.

- знакомиться с проектами решений руководства Организации, касающимися его деятельности.

- представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

- получать от работников Организации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности
- пользоваться другими правами, определенными федеральным и областным законодательством, иными нормативными актами

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1.1. Работник  несет ответственность:

-   за последствия принятых им решений, выходящих  за  пределы  его  полномочий, установленных действующим законодательством РФ, уставом  предприятия,  иными нормативными правовыми актами;

- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ; 

- за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  -  в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ; 

- за причинение материального ущерба и ущерба деловой репутации предприятия - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.
6.  УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Организации.

    Руководитель структурного

    подразделения
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